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电子教学任务意见书填报操作流程示意图
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 一、系统登录。登录“校园门户”或“http://jwts.hit.edu.cn/”——进入“本科教学管理与服务平台”。校外教师请用ivpn.hit.edu.cn登录。
[image: 1588600432(1)]
二、教学任务意见书功能查找。进入“本科教学管理与服务平台”后，点击左下角“教学任务意见书”即可。
[image: 1633309566(1)]
三、选择学年学期。“学年学期”—查询，系统会出现您负责的课程信息。
[image: 1603158044(1)]
四、查看班级。课程负责人可在最右侧“操作”功能下点击“查看班级”，可以查看班级数量、班级人数，可以计算出上课人数（选修课上课人数不需要按显示班级人数合计，以最终选择该课程人数为准），然后根据上课班级、学生人数、所在校区等，配备适当教师。（所有任课教师教学任务全部由课程负责人填写（因一些公共课涉及任课教师较多，系统新增加了复制功能。同一门课程，多位教师任课，推荐使用复制功能，将极大节省您的填报时间。复制功能，在后面有介绍。）。挂牌类课程，不用为教师指定班级；非挂牌类课程，可以在“理论排课要求”中为教师指定班级，也可以不指定，排课时自由分配。）
[image: 1603159251(1)]
五、任务填报。课程负责人可自己填报，也可以指定主讲教师，由主讲教师自己填报（指定主讲教师为新增加功能）。课程负责人在最右侧“操作”功能下点击“任务填报”，出现“开课计划分组”填报界面，如果课程负责人自己填报，点击“添加”，如果想指定主讲教师自己填报，则点击“添加主讲教师”，然后将教师姓名输入，查询，点左测“+”号，确定即可，则该教师可以登录自己帐号，进行后续操作。
[image: 1603159109(1)]

[image: 1603162340(1)]

[image: 1603163140(1)]
课程负责人或被课程负责人指定的主讲教师，在最右侧“操作”功能下点击“任务填报”，出现“开课计划分组”填报界面，点击“添加”，出现任务填报操作界面。（在“任务填报”界面下半部分也有上课班级及班级人数显示，供教师填报参考。）
[image: 1633309992(1)]
   
1.“授课形式”选择“单独”或“合讲”，如非必要，请单独授课。（如选择合讲，则合讲理由为必填项）：
[image: 1586306077(1)]
如果选择合讲，会出现如下界面，必须填写合讲理由。
[image: 1586308414(1)]
2. “授课起止周”填报：（如果该课程上一学年有上课，系统会将上一学年该课程起止周显示出来，作为教师设置参考）
[image: 1603069113(1)]
点击“授课起止周”后面“方框”，勾选起止周，然后点确定。（如果您设定的起止周与“1-8”“9-16”“1-16”相同或相近，可以点击相应按扭，点击后再点击需增加或减少的某周，可以节省您的操作。）
[image: 1586306521(1)]
3.主讲教师填报（合讲只需填报一个主讲教师即可，其他合讲教师信息填报在“理论排课要求”中）：点击“主讲教师”下面“+”。出现如下操作界面：
[image: 1587438078(1)]
可以直接输入教师姓名，点击“查询”。如果需要精准定位，选择学院，因系统中有一些学院以前名称和现在名称共存，因此，选择学院时务必选择现在单位的准确名称，填写教师姓名，点击“查询”。
[image: 1588910153(1)]
点击左侧“+”，选择教师。重名教师务必谨慎选择，以“职工号”为区别。
教师选择后，系统会出现该教师职工唯一号、教师姓名、手机号，如果不显示手机号，请手动填写；如手机换号，请更改为新的手机号。
[image: 1588606835(1)]
4.各教学环节周学时分布（只填报需要教学运行中心排课部分）：以下分为理论课程填报、独立设置实验课填报、设计、实习类等课程类别分别阐述，课程负责人可根据自己负责的课程类别选择操作。
（1）理论课程填报
①讲课：只填写“周学时”。总学时及每周学时分配，系统会根据起止周自动计算填写。教师可根据实际情况，对每周学时分配进行手动修改。
②实验、上机、设计：指该理论课程内包含的实验、上机、设计等教学环节。根据课程实际情况，只填写每周学时分配中对应的周学时，系统会自动计算总学时。（上机类学时，如果需要教学运行中心安排学校公用机房，务必在“实验上机排课要求”中写明机位数量、地点等要求。实验类学时，教学运行中心一般不在排课系统中安排实验、设计，此类学时一般由教务处创新实践中心具体安排。如特别需要教学运行中心排课，帮助占上课时间或地点，务必在“实验上机排课要求”中写明时间、地点等具体要求）。
③务必核对学时：总学时=讲课总学时+实验总学时+上机总学时+设计总学时。（微积分、建筑类设计课等课程习题学时、设计学时、实验学时，需要加入讲课总学时的，请在“理论排要求”里填写清楚）。
④思政课等需要安排小班讨论的，请在“实验上机排课要求”中写明小班讨论起止周（如：**课程需要小班讨论，请安排在第*周-第*周）。
⑤大学英语、体育不用填报电子化教学任务意见书。
各教学环节周学时分布填报示例如下：
[image: 1603173612(1)]
（2）独立设置实验课填报
①需要教学运行中心安排的课程。需要在电子化教学任务意见书中的“实验”行，填写周学时、周学时分配。并且，务必在“实验上机排课要求”中写明时间、地点、每次最多人数等具体排课要求。（操作指南后面有填写示例）
②不需要教学运行中心安排的课程。只需要在电子化教学任务意见书“实验”行中，在起始周第1周的周学时分配中填写该实验课程的总学时即可。该类课程只填写一位负责录成绩教师的一条任务记录，不需要填写其他参与教学的教师任务。容量填班级总人数。（后面有填写示例）
（3）设计、实习类课程填报
此类课程包括毕业设计、课程设计、生产实习、毕业实习、认识实习、金工实习、电子实习等。
此类课程只需要在电子化教学任务意见书“设计”行中，总学时填0。该类课程只填写一位负责录成绩教师的一条任务记录，不需要填写其他参与教学的教师任务。容量填班级总人数。（后面有填写示例）
5.“挂牌选课”填报（必填）：同一门课程，多位教师讲授，不指定教师教授班级，且各班级学生可以任意选择教师，即为挂牌选课。
[image: 1586307445(1)]
6.教室类型填报（必填）：教师根据课程实际需要选择合适的教学场地，如不需要系统中所列场地，可选择“其他”，在“其他”下面填写自安排场地。若还有其他要求，可填写在“理论排课要求”中。
[image: 1586308582(1)]
7.理论排课要求。合讲课务必填写合讲教师职工号、姓名、明确讲课周数、周学时分配以及其他简要要求。教师可根据课程、学生、场地等实际情况，填写合理化要求，所有要求仅供排课人员参考，排课人员首先满足学生课程需要，如无法满足教师需要，敬请谅解。
8.是否教务处统一安排期中考试（必填）：教师根据课程实际需要，选择是或否。
   9.是否教务处统一安排期末考试（必填）：教师根据课程实际需要，选择是或否。
[image: 1633310432(1)]
10.保存、修改、复制和删除。填报完毕，点击界面左下方的“保存”按钮，保存后，可以对填写内容进行“修改”、“复制”和“删除”。
11.复制。如果同一位教师担任同一门课程的两门次或多门次教学任务，需要按担任门次填写次数（如微积分，张三讲授2个班次课程，需要填写2次；中国近现代史纲要，李四讲授8个班次课程，需要填写8次）。此时，课程负责人可使用“复制”功能。点复制后，确定，即可出现一条与复制条一样的任务。如果任务要求与复制条一样，则不用修改；如果任务要求与复制条有所区别，则点击该条任务的“修改”功能，可进行修改操作。（同一门课程，多位教师任课，推荐使用复制功能。复制后，可用“修改”功能，重新添加“主讲教师”，保存，即可完成操作。）
[image: 1603174964(1)]12.提交。将所有授课教师的安排录入完毕，确定不再修改后，点击左上角“提交”，提交后不可更改。
[image: 1586249766(1)]

教师在填报过程中遇到问题请联系教学运行中心：86403265  86402092  86413520。
教学运行中心建立了教学任务意见书操作微信交流群，需要进群的教师可找本单位教学秘书拉您入群。



[bookmark: _GoBack]填写示例1：（理论课程单独授课）
[image: 1603176769(1)]
填写示例2：（理论课程合讲授课）
[image: 1603180066(1)]


填写示例3：（独立设置实验课-需要安排时间、地点）
[image: 1603177384(1)]

填写示例4：（独立设置实验课-不需要安排时间、地点）
[image: 1588667575(1)]

填写示例5：（课程设计-不需要排课）
[image: 1588736313]

填写示例6：（实习-不需要排课）
[image: 1588738696(1)]
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